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1 OBJETIVO

Estabelecer os conceitos, diretrizes basicas, padroes, modelo operacional e metodologia para
a Gestao de Processos na DATAPREYV, bem como um glossario unico de termos utilizados na
Gestéo de Processos.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os 6rgaos da Empresa.

3 INSTRUMENTOS DE VINCULAGAO
¢ BPM BOOK;
¢ Norma de Gestao de indicadores Corporativos vigente;
¢ Norma Gestao de Gerenciamento de Riscos e Controle Internos vigente;
¢ Norma de Gestao de Projetos vigente;
o Mapa Estratégico; e

e 4.1.4 - Gestdao de Processos e Normatizacao, 4.1.4.1 - Desdobramento da
estratégia em processos, 4.1.4.2 — Gestdo do dia a dia, 4.14.3 -
Transformacéao dos processos, 4.1.4.4 — Gestao de Normativos € 4.1.5 Gestao
de Riscos Corporativos e Controle Internos.

4 ORGAOS CITADOS NA NORMA
Sigla Funcao principal
DEPC Orgao responsavel pela integragdo de processos e continuidade de negécios
DCON Orgao responsavel por gestédo de riscos corporativos e controles
DGON Orgao responsavel pela gestdo de normativos
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5 CONCEITUACAO

Os termos utilizados nesta norma e nos instrumentos corporativos relacionados a Gestao de
Processos estdo descritos no ANEXO | desta norma.

Gestao por Processos é um estilo de gestao que detém o foco em como o negécio utiliza seus
recursos para criar valor para seus clientes e promove a percepcdo da interconexao e
interdependéncia dos processos da Empresa e seus resultados.

6 DIRETRIZES BASICAS

A metodologia para a Gestao por Processos adotada pela DATAPREYV, segue as praticas do
BPM CBOK — Corpo de conhecimento de processos mantido pela ABPMP - Association of
BPM Professionals; Associagdo que visa promover a geracao de melhorias, a inovagéo e a
cultura de processos “ponta a ponta”, criando valor e conduzindo a organizagao para o
cumprimento dos seus objetivos.

6.1 Modelo de Governanga dos Processos da Cadeia de Valor

A governanga de processos utiliza como ponto central a Cadeia de Valor como um modelo
hierarquico de representacao dos processos de negdécio executados na empresa, visando
garantir a maxima qualidade das entregas ao cliente final, além de criar vantagem competitiva,
com a Gestao de Processos mais eficiente, aumentando a qualidade, eliminando custos e
ganhando tempo.

Apds definido 0 mapa estratégico (misséo, visdo, valores e os objetivos estratégicos), a
Cadeia de Valor é revisada para avaliar o impacto da nova estratégia sobre os processos
organizacionais, podendo resultar em uma inclusdo, exclusdo ou adaptagéao.

6.1.1 Decomposi¢ao dos processos

A partir da definicdo da missdo, visdo e objetivos estratégicos, identifica-se os grandes
processos de negdcio necessarios para que a empresa atinja os resultados desejados. Assim,
os processos de 1° nivel sao estabelecidos a partir da estratégia da Empresa, e tém alto grau
de abstragdo. A partir da identificacdo dos processos de 1° nivel, vai se realizando a
decomposi¢ao de cada um dos processos hierarquicamente inferiores até, no maximo, o
processo de 4° nivel que corresponde ao nivel mais operacional.

A revisdo da Cadeia de Valor é realizada anualmente, dentro do ciclo de revisdo do
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planejamento estratégico. Eventuais alteragcdes na Cadeia de Valor que sejam necessarias
para atender a revisado da estratégia, precisam ser submetidas conforme Matriz de Instancias
de Aprovacao (anexo V)

Durante o processo de mapeamento e detalhamento dos processos da Cadeia de Valor, pode
ainda se identificar a necessidade de realizacdo de algum ajuste eventual na cadeia. Neste
caso, cabera ao 6rgao responsavel pela integragao de processos e continuidade de negdcios
avaliar a pertinéncia e urgéncia para uma submissdo extemporanea de ajuste para aprovacao
conforme Matriz de Instancias de Aprovacgao (anexo 1V)

Os processos de 2° nivel representam um desdobramento dos processos de 1° nivel em um
grau de abstragao intermediario, agrupando processos de 3° nivel de uma mesma natureza.
Em virtude do grau de abstracao e de seu nivel tatico-estratégico, e por impactar mais de uma
area, nao ha um Dono especifico, as aprovagdes devem ser realizadas conforme Matriz de
Instancias de Aprovacao (anexo V)

Cada processo de 3° nivel tem um Dono, que é identificado como o gestor do érgao de 3°
nivel hierarquico com maior grau de responsabilidade pela definicdo de estratégias, diretrizes
e decisbes daquele processo, cabendo a ele indicar o Guardidao de cada um dos processos.

Um processo de 3° nivel podera ser desdobrado em processos de 4° nivel, quando, para
alcangar o objetivo do processo, sejam necessarios subprocessos com caracteristicas tais
que necessitem de uma gestdo a parte, com indicadores especificos e guardido
proprio. Nesse caso, o processo de 4° nivel tera o mesmo dono do processo de 3° nivel
original, salvo exce¢des avaliadas pelo 6rgédo responsavel pela integracdo de processos e
continuidade de negdcios.

6.1.2 Matriz de Responsabilidades — RACI

Acgoes

Definir estratégias para o processo sob

sua responsabilidade A ol ) ol

Tomar decisdes relativas ao processo R/A Ci - I

Indicar o Guardido do Processo R/A I I -
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o .. -.
A R Ci C

Monitorar desempenho, conformidade e
riscos do processo

Reylsar e sugerir metas para os A R cl )
indicadores
Identificar riscos e mecanismos de A R I c
controle
Analisar e propor solugdes A R Ci C
Elaborar e encaminhar boletim do A R cl c
processo
I,:acmtar a |n'teragao entre os atores e A R C C
areas envolvidas no processo
Auxmar_ a priorizagdo de ideias de A R cli )
melhorias e ganhos
Promover e apoiar a implementagao de

~ . A R | C
agdes de melhorias
Executar iniciativas de transformagao A R cli c
nos processos sob sua guarda
Mant_er toda documentagao do processo A R c I
atualizada
Propor o modelo, a metodologia e os ) ) RIA )
artefatos necessarios.
Elabore}r e manter atualizados os I I R/A )
normativos
Gerir a Cadeia de Valor C | R/A -
Realizar analise critica dos processos | | R/A -
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o ..
A/C Ci

Realizar as iniciativas de transformacao

o R C/l
dos processos estratégicos
Apoiar a empresa disponibilizando
material instrucional e realizando | | R/A -
mentoring
Capacitar os guardides do processo | | R/A -
Legenda:

R = Responsavel

A = Aprovador (Aquele que responde por)
C = Consultado

| = Informado

6.2 Metodologia de Gestao de Processos

A metodologia de Gestdo de Processos da DATAPREV, contempla o mapeamento do
processo, a definicdo de indicadores de eficacia e/ou eficiéncia, a identificagdo de riscos do
processo e respectivos controles internos, a gestdo do dia a dia para monitoramento do
processo e a transformagao do processo para melhoria.
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y )

Mapeamento

do processo
aA*a

Definigao de

'Q indicadores

Transformagéo
do processo

ex Identificagdo
('E ] de riscos

Gestdo do
dia a dia

Figura 1 — Metodologia de Gestéo de Processos

6.2.1 Mapeamento de processo
A notacdo para modelagem de processos adotada pela DATAPREV é a BPMN 2.0 — anexo .
O mapeamento de processo deve ser realizado para:

e apresentar e representar a forma pela qual um processo é realizado na Empresa
(As Is);

e compreender o processo de negdcio, incluindo sua eficiéncia e eficacia para
atendimento dos objetivos para os quais foram desenhados;

e propor uma nova forma para a realizagdo do mesmo (7o Be);
e implantar um novo processo; ou
e representar um processo ainda ndo mapeado.

Este mapeamento pode explorar papéis, técnicas, principios e boas praticas de desenho de
processos, simulacao, padrdes comuns de desenho e consideragdes sobre conformidade, e
alinhamento estratégico.

Os processos devem ser modelados pelos respectivos Guardides, pelos Responsaveis pelas
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Iniciativas de Transformacao de Processos ou empregado indicado pelo Dono do Processo
para esta finalidade e, pode ter o apoio do 6rgao responsavel pela integracao de processos e
continuidade de negdcios na forma de mentoring.

A metodologia da DATAPREYV define que a modelagem, deve produzir os seguintes artefatos:
e Diagrama de Escopo do processo;
e VAC do processo;
e Mapa do processo (descritivo);
e Diagrama do processo;

e Indicadores (de eficacia e/ou eficiéncia) do processo formalizados conforme
Norma de Gestao de Indicadores Corporativos vigente; e

¢ Planilha Documentadora de Riscos conforme Norma de Gerenciamento de
Riscos e Controles Internos vigente;

O processo objeto do mapeamento deve ser um dos processos da Empresa representados
na Cadeia de Valor.

O Mapa de Processo deve registrar atividades que acontecem pelo menos 80% das vezes,
evitando assim uma granularidade muito grande que chegue ao nivel de tarefa.

A proposta final do Mapa de Processo, devidamente validada pelo Dono, 6rgéos envolvidos e
pelo Guardido do Processo, deve ser enviada ao 6rgao responsavel pela integragdo de
processos e continuidade de negécios para verificagao de conformidade, codificagdo e envio
para publicacdo.

Um processo s6 estara plenamente em conformidade, quando possuir os artefatos ja citados,
atualizados e publicados pelo 6rgdo responsavel pela gestdo de normativos ou pelo 6rgao
responsavel por gestao de processos

6.2.2 Definicdo de indicadores: eficacia e eficiéncia

A partir do mapeamento do processo, torna-se possivel a identificagdo dos indicadores de
eficacia e/ou eficiéncia do processo, a fim de que seja medido o desempenho do processo
quanto a qualidade (eficacia), tempo e/ou custo (eficiéncia).
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6.2.3 Identificagao de riscos do processo e implementagcao de controles

A partir do mapeamento do processo, torna-se possivel a identificagdo dos riscos relacionados
ao mesmo, assim como a implementagao de controles internos, a fim de mitigar possiveis
riscos identificados para o processo.

A identificagdo, tratamento e gestdo dos controles e riscos do processo devem ser feitas
conforme a Norma de Gerenciamento de Riscos e Controles Internos e Mapa do processo de
Gestao de Riscos Corporativos e Controle Internos vigente, com apoio do 6rgao responsavel
pela integracdo de processos e continuidade de negdcios

Mapear processo Identificar riscos Implementar
" da Cadeia de Valor |~ inerentesao processo | controles

Figura 2 - Integragéo entre mapeamento de processos, riscos de processos e controles

6.24 Gestao do dia a dia

Esse acompanhamento é realizado pelo Guardido do Processo, que busca informagdes junto
aos executores nas areas que participam do processo e elabora o Boletim do Processo, e
pelo érgao responsavel pela integragao de processos e continuidade de negécios que analisa,
sob o ponto de vista estratégico, todos os processos através de sua documentacgao e dos
seus Boletins, considerando suas interfaces com outros processos, buscando identificar
oportunidades de melhoria.

O Guardiao do Processo deve manter atualizada a documentagado do processo e manter
informado o 6rgao responsavel pela integragdo de processos e continuidade de negdcios, o
Dono do Processo, os Responsaveis Funcionais e os executores.

O boletim deve ser encaminhado na periodicidade e no prazo definidos pelo érgao
responsavel pela integragcdo de processos e continuidade de negdcios. Na auséncia do
Guardido do processo, o Dono do processo sera o responsavel pelo encaminhamento do
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boletim, podendo delegar esta tarefa a algum outro profissional/empregado envolvido com o
processo.

O Boletim do Processo fornece visibilidade gerencial ao processo e permite o registro das
ideias de melhoria provenientes do monitoramento.

Processos da Cadeia de Valor que ainda nao estejam formalmente mapeados e publicados,
mas que ja possuam Guardido indicado, deverao ser acompanhados pela Gestado do Dia a
Dia.

A Gestao do Dia a Dia é composta pelas seguintes fases: (1) Monitoramento do Desempenho;
(2) Priorizacdo de Melhorias; (3) Implementacao de Melhorias; e (4) Analise Critica.

6.2.41 Monitoramento do desempenho do processo
O resultado da execugao do monitoramento é o processo mensurado e analisado.

A gestdo do dia a dia é iniciada pela coleta das diversas informacdes do processo, como:
ocorréncias, nao conformidades, riscos identificados para o processo, dados de indicadores,
eventos, e pelo acompanhamento da implementacao das agdes de melhoria planejadas.

O Guardiao do Processo deve levantar junto aos executores do processo os relatérios de
sistemas, eventos ocorridos, problemas e erros verificados durante a execucgao, calcular os
indicadores com base nos dados coletados e realizar a analise do desempenho do processo
que consiste em relacionar o resultado dos indicadores aos eventos ocorridos e acbes de
melhoria implementadas.

Essas informagbes sdo analisadas, consolidadas e registradas no Boletim do Processo
correspondente ao més monitorado. A analise deve descrever o impacto no desempenho
indicando as causas raizes e as consequéncias geradas, bem como comparar o desempenho
real com as metas dos processos.

Os indicadores, metas e os riscos do processo devem ser constantemente revisados com
base no resultado do monitoramento.
6.2.4.2 Priorizagdo de melhorias

Sempre que houver necessidade de discutir e/ou rever algum aspecto do processo ou de seus
resultados devem ser realizadas reunides de Priorizagdao de Melhorias, quando pode ser
apresentado o resultado do monitoramento do processo, sua analise de desempenho e as
sugestdes de melhoria identificadas por qualquer executor do processo, pelo Guardiao,

12/35

Documento assinado eletronicamente por FRANKMAR FERREIRA FORTALEZA, GUSTAVO
HENRIQUE RIGODANZO CANUTO e outros...

Autenticidade e dados de assinatura podem ser conferidos em:
http://edoc.dataprev.gov.br/verificarAutenticidadeDocumento.xhtml

Informando o cédigo de verificagdo ZVCSzNhD e o contra cédigo JFreOrgu




DATAPR=V
PLANEJAMENTO E ORGANIZAGAO NORMA

GESTAO DE PROCESSOS

Responsaveis Funcionais das areas envolvidas ou pelo Dono do Processo.

Ao final dessa fase, as ideias apresentadas devem ser priorizadas e o planejamento da
execucao das ac¢des de melhorias deve ser atualizado.

A iniciativa e a promocéao da reunido de Priorizacao de Melhorias sdo da responsabilidade do
Guardiao do Processo, e a sua realizacdo envolve o Dono do Processo e os Responsaveis
Funcionais das areas envolvidas, podendo ser convocada sempre que houver necessidade.

Entretanto a reunido também pode ser convocada a qualquer tempo pelo Dono do processo,
pelos responsaveis funcionais das areas envolvidas ou pelo 6rgdo responsavel pela
integracao de processos e continuidade de negocios

6.2.4.3 Implementacao de melhorias

Apds a analise de desempenho do processo, na etapa de Monitoramento do Desempenho do
Processo, e a priorizacdo das melhorias identificadas, o Guardiao deve a implementacao das
melhorias que forem classificadas como estruturantes devem ser implementadas por meio de
uma iniciativa de transformacao de processo.

Toda informacao referente a Implementacao das Melhorias deve ser considerada na etapa de
Monitoramento do Desempenho do Processo e incluida em campo especifico do Boletim de
Processo. Quando a melhoria for implementada por meio de uma Iniciativa de Transformagao
deve ser informado no Boletim o percentual de conclusdo da iniciativa. Nos dois casos o
Guardiao deve informar eventuais impactos positivos ou negativos no desempenho do
processo.

6.2.4.4 Analise critica

A Anadlise Critica é realizada pelo 6rgao responsavel pela integragcdo de processos e
continuidade de negocios e consiste na analise dos processos, por meio de sua
documentacao e das informagdes dos Boletins de Processo enviados pelos Guardibes de
Processo, sob o ponto de vista estratégico em que, além do desempenho, sdo consideradas
as interfaces entre os processos e o impacto que transformacdes nos processos podem
causar a outros.

A Analise Critica permite que o 6rgao responsavel pela integragcdo de processos e
continuidade de negécios identifique processos que necessitam de transformacgao, sugerindo
a priorizagao de iniciativas de transformacgao para a alta gestdo no planejamento estratégico.
Além disso, pode ser proposta a descontinuidade de processos existentes e/ou a introdugao
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de novos, a fim de conectar os objetivos estratégicos da organizacdo ao foco do cliente e
partes interessadas, e a eficacia e a eficiéncia do processo.

O ¢6rgao responsavel pela integracao de processos e continuidade de negécios deve receber
e armazenar os Boletins de Processo, solicitar correcbes de inconformidades na
documentacdo do processo, pontuar eventos, analisar o desempenho por meio dos
indicadores, criticar a redagado de algum aspecto do Boletim, sugerir melhorias, convocar
reunides para alinhamento ou priorizagdo de melhorias, acompanhar o planejamento da
execucao das melhorias e dar feedback aos Guardiées e Donos dos processos.

6.2.5 Iniciativas de transformacao de processos

A Transformagdo de Processos tem como objetivo a busca da melhoria continua do
desempenho do processo. Todo processo € vivo e precisa periodicamente ser revisto para
adequacoes e aprimoramentos.

Adicionalmente, a transformacao de um processo deve ocorrer quando:

e em virtude da Gestao do Dia a Dia houver a identificagcao de problemas ou mesmo
a proposta de implementagdo de alguma melhoria estruturante no intuito de
obtengdo de ganhos ou atualizagéo; ou

e a Empresa, determinada em alavancar o desempenho do negécio, decide
promover a transformagdo de algum processo, implementando mudangas em
termos de fluxos e regras de negdcio, estrutura organizacional, pessoas, parceiros,
tecnologia, informacgao, automacéo e infraestrutura.

A Transformacgéao de Processos, a critério do 6rgao responsavel pela integragéo de processos
e continuidade de negdcios, devera ser realizada conforme a metodologia de Gestao de
Projetos, descrita na norma de Gestdo de Projetos vigente, com o objetivo de ter um
acompanhamento mais efetivo e uma avaliagdo de tempo e custo da iniciativa.

A realizagao de uma Transformacgao de Processos, consiste no planejamento e execugao das
etapas da metodologia, identificando e implantando as melhorias para obtengéo de ganhos e
promovendo a gestdo da mudanga, no intuito de ndo gerar impactos negativos na
produtividade do processo sem gerar impactos negativos na produtividade.

Para o caso de Iniciativas de Transformac¢ao consideradas estratégicas pela organizacgéo,
havera uma atuacéo do 6rgéo responsavel pela integracdo de processos e continuidade de
negocios na condugao da iniciativa e na gestao do projeto.
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Uma iniciativa de Transformacao de Processos abrange:

Elaborar Visdo de Futuro com ganhos esperados;
Entender e analisar o processo;

Conceber solucao e redesenhar;

Acompanhar a viabilizagao; e

Ativar processo e realizar operacao assistida.

6.3 Disposi¢coes gerais

A gestdo da Cadeia de Valor é responsabilidade do 6rgao responsavel pela integracdo de
processos e continuidade de negdcios da Empresa, cabendo-lhe as questdes relativas a
atualizacao, identificagdo, hierarquia ou posicionamento dos processos, identificacdo de
responsaveis e formalizacado da indicagcao do Guardido de Processo.

Todos os modelos de formularios utilizados para a Gestdo de Processos e respectivas
instrugdes de uso estdo disponiveis na intranet.

Todos os documentos e artefatos devem ser mantidos em arquivo pelo érgao responsavel por
gestdo de processos, em formato editavel e pdf.

Qualquer processo pode ser apoiado pelo érgao responsavel pela integracao de processos e
continuidade de negécios sendo necessaria a formalizagado da solicitagéo.
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7 VIGENCIA

Esta Norma entra em vigor a partir desta data e revoga a norma N/P0O/019/02.

FRANKMAR FERREIRA FORTALEZA
SUPERINTENDENTE DE GESTAO ESTRATEGICA
Responsavel pela elaboracéo

RAFAEL DE MORAES MOTA
SUPERINTENDENTE JURIDICO
Responsavel pela chancela

GUSTAVO CANUTO
DIRETOR SUBSTITUTO
Responsavel pela aprovacéao
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ANEXO |
GLOSSARIO

Propriedade ou caracteristica mensuravel da entidade que esta sendo

Atributo medida como por exemplo: esforgo, tamanho.

Consiste no mapeamento da situacdo atual de um processo,
AS-IS considerando como o processo esta sendo executado atualmente na
organizacao (AS-IS).

Automacédo de processos consiste em usar a tecnologia e a integracao
de sistemas e dados para aprimorar o controle e o andamento do fluxo
de trabalho. Esta etapa possibilita monitoramento em tempo real e,
Automacao quando possivel, da substituicio de atividades manuais por
automatizadas. A automacao de processos, via de regra, é realizada
para melhorar a maturidade dos processos criticos da organizacéo e
que possuam uma performance muito baixa.

Ferramenta que consolida as informacbes coletadas / obtidas pelo
Guardiao de Processo de forma a permitir visibilidade e conhecimento
de seu desempenho ao mesmo tempo que permite o registro das ideias
de melhoria provenientes do monitoramento.

Boletim de Processo

Gerenciamento de processos de negoécio (BPM) é uma abordagem
disciplinada para identificar, desenhar, executar, documentar, medir,
monitorar e melhorar processo de negocio, automatizado ou néo, para
alcancar os resultados pretendidos, consistentes e alinhados com as
metas estratégicas de uma organizacéo.

BPM — Business
Process Management

Guia para BPM que fornece consulta basica para os profissionais, cuja
finalidade principal € identificar e fornecer uma visao geral das areas de
conhecimentos que sdo geralmente reconhecidas e aceitas como boas
praticas. O guia fornece uma viséo geral de cada area de conhecimento
e uma lista de atividades comuns e tarefas associadas a cada area de
conhecimento.

BPM CBOK

BPMN — Business ,
Process Modeling |[Padréo de notagdo de mapeamento de processos de negoécios, que
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Notation fornece uma simbologia simples, mas robusta, para modelar todos os
aspectos de processos de negécio.

Dindmica de grupo desenvolvida para explorar a potencialidade criativa
Brainstorming de um grupo de individuos na busca pela solugdo de problemas
especificos.

Apresenta a visédo sistémica e integrada do conjunto de processos
atividades desempenhadas pela organizacdo, que transformam
insumos em produtos que agregam valor para os seus clientes e partes
interessadas.

Cadeia de Valor

Pratica gerencial que pode ser caracterizada como um ciclo de vida
continuo (processo) de atividades integradas de BPM. Enquanto
diversas variacdes de ciclos de vida BPM sao reconhecidas, a maioria
Ciclo de vida BPM dos ciclos pode ser sumarizada por um conjunto gradual e interativo de
atividades que incluem: (1) Planejamento, (2) Analise, (3) Desenho e
mapeamento, (4) Implantagédo, (5) Monitoramento e controle, e (6)
Refinamento.

Garantia de que o processo esta sendo executado de acordo com sua
documentacao, ou seja, sua documentacao deve estar atualizada e
publicada na Intranet.

Conformidade de
processo

Artefato que contém resumo de todos os elementos de um processo.
Diagrama de escopo [Tem como obijetivo definir as fronteiras, interfaces e interdependéncias
do processo, e nortear o inicio do mapeamento.

Representacdo que retrata os principais elementos de fluxos de
processos, mas omite detalhes menores de entendimento dos fluxos de
trabalho. Este diagrama representa graficamente a sequéncia de
eventos, passos de processamento e/ou decisoes.

Diagrama de processo

Gestor de 3° nivel (Coordenador Geral e correlatos) responsavel pela
Dono do processo |definicdo de estratégias, por estabelecer diretrizes e decisdes de um ou
Mmais processos.
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Executor do processo

Empregado que atua na execucgao de atividades do processo.

Fluxo de Trabalho

E uma representacdo para maior detalhamento ou visibilidade a um
conjunto de tarefas e/ou atribuicdes, que NAO se encaixem como
conteudo de processos de negdcio ou assunto de instrumento
normativo.

Ganho

Diferengca entre o desempenho atual do processo e o desempenho
desejado pactuado na visao de futuro de um projeto de melhoria.

Gestao do dia a dia

Consiste no processo de monitoramento do desempenho,
conformidade e riscos do processo, identificacdo de oportunidades de
melhoria e ao planejamento de a¢des para sua execugao.

Guardiao do processo

Empregado indicado pelo dono do Processo para realizar o
monitoramento do desempenho, conformidade e riscos no dia a dia de
um processo.

Informacgao quantitativa que expressa a performance de um produto ou
processo, em termos de eficiéncia, eficacia, ou nivel de satisfagao e que
em geral permite acompanhar sua evolugédo ao longo do tempo. A

Indicador oS - N X . ~
principal caracteristica de um indicador € que ele permite a comparagao
em relagcdo a: passado (série histérica), referéncia de performance,
compromisso assumido ou meta de performance.

iniciativa de E a promocdo de mudancas estruturantes nos processos visando
transformagéo de |atingir os ganhos esperados em tempo, custo e/ou qualidade, a partir
processos de melhorias implementadas.

JAD — Joint Application
Design (ou
Development)

Técnica de obtencdo de dados junto aos usuarios detentores das
informacgoes, principalmente para a constru¢ao de um sistema, servigo
ou um produto ou, ainda para melhorar um processo de trabalho
utilizada em reunides estruturadas. Dentre seus principais beneficios
estdo a otimizagao do tempo, a organizagao e a resolugao de conflitos
intrinsecos ao gerenciamento de escopo.

Mapa de processo

Instrumento normativo que registra as informagdes obtidas na etapa de
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mapeamento de processos, permitindo o entendimento das atividades,
a identificacdo dos obijetivos, artefatos, indicadores e responsaveis
pelas acdes e a representacao grafica.

Mapeamento de [Técnica utilizada para representar a sequéncia das atividades de um
processos processo, a fim de facilitar analise e entendimento.

Processo ininterrupto de busca de melhoria do desempenho de um
processo.

Melhoria Continua

Qualquer mudanga que implique em alteragao na estrutura do processo
e/ou na natureza (esséncia) da atividade. Sao melhorias que habilitam
de forma expressiva os ganhos desejados, com significativo esforco
envolvido.

Melhoria Estruturante

Ganhos ou melhorias de curto prazo, que exigem baixo esforco, de facil
implementacao e com baixo custo.

melhoria imediata |Qualquer mudanga que ndo implique em alteragdo na estrutura do
processo e/ou na natureza (esséncia) da atividade.

Também conhecida por QUICK WIN.

Mentoring € uma ferramenta de desenvolvimento profissional e consiste
em um profissional mais experiente ajudar a outro, com menor
experiéncia, em determinada area de conhecimento ou de atuagao. No
Mentoring caso especifico da Gestao de Processos, cabe a area de gestédo de
processos informar, orientar e esclarecer o Guardido em sua atuacao
em algum dos processos: Mapeamento, Projeto de Melhoria (ou
Transformagéo) ou Gestédo do Dia a Dia.

E uma previsdo do valor do indicador para que os objetivos sejam
Meta alcancados; uma expressao numeérica que representa o estado futuro
de desempenho desejado.

Niveis de decomposicdo dos processos de negdcio.

Niveis de Processo de 1° nivel: Maior nivel granular dos processos existentes na
mapeamento Empresa, seja com suas interfaces externas, seja para compor, em
ultima instancia, a Cadeia de Valor
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Processos de 2° nivel: Encadeamento de atividades executadas pela
empresa, que transformam entradas em saidas

Processos de 3° ou 4° nivel: Processo que esta contido em outro
processo.

Atividade: conjunto de tarefas executadas em um processo com o
objetivo de gerar um produto

Tarefa: agcdo que compde uma atividade.
Procedimento: passo a passo de uma tarefa

Plano de
Implementacédo de |Ferramenta de planejamento das melhorias a serem implementadas.
Melhorias
Um processo € um encadeamento sequencial de atividades que sao
realizadas progressivamente para a transformacdo de entradas
processo (insumos) em saidas (produtos ou servigos), agregando valor e

resultando em um produto ou servigo desejavel pelo cliente.

(http://iprocess.com.br).

processo de

E a sequéncia das atividades prevendo a producéo de um resultado que
atenda ao cliente do processo e so existe se gerar algum beneficio para
a empresa. Basicamente soO existe processo de negocio quando ele

Estratégicos

negocio , o ) . .
9 gera valor, direta ou indiretamente, ao cliente sejam eles formalizados
Oou nao.
Processos Processos definidos pela Diretoria como prioritarios para uma iniciativa

de transformacao.

Redesenho do
processo (TO BE)

Consiste no mapeamento da situacdo futura de um processo,
considerando as melhorias propostas que visam alterar de maneira
estruturante a situacao atual (AS IS)

Regra de negdcio

Logica que restringe o comportamento e define O QUE, ONDE,
QUANDO, POR QUE e COMO sera feito, além de como o negécio sera
gerenciado ou governado.

As regras podem assumir muitas formas, de simples decisbes a
decis6es que envolvem regras de légica mais complexas.
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Responsavel : : ~
. Gestor funcional envolvido com a execugao do processo.
Funcional
responsavel pela . . ~ L
iniciativa de Empregado responsavel para realizar a gestdo de uma Iniciativa de
~ Transformacgéo de Processo.
transformacéao

responsavel pelo
mapeamento de
processo

E o Guardido do Processo ou o responsavel pela Iniciativa de
Transformagédo, cujo mapeamento € necessario.

Reunido de
Priorizacao de
Melhorias

Sempre que houver necessidade de discutir e/ou rever algum aspecto
do processo ou de seus resultados devem ser realizadas reunides de
Priorizacdo de Melhorias, quando pode ser apresentado o resultado do
monitoramento do processo, sua analise de desempenho e as
sugestdes de melhoria identificadas por qualquer executor do processo,
pelo Guardido, Responsaveis Funcionais das areas envolvidas ou pelo
Dono do Processo. Ao final dessa fase, as ideias apresentadas devem
ser priorizadas e o planejamento da execugao das a¢cdes de melhorias
deve ser atualizado.

VAC — Value Added
Chain Diagram

Diagrama de Cadeia de Valor Agregado pelo qual podemos modelar a
Cadeia de Valor e o0s macroprocessos da empresa, sem
necessariamente explicitar todas as interfaces entre eles. Representa o
nivel mais alto de agregacao de acdes.

Visao de futuro

Consiste no alinhamento das expectativas dos principais envolvidos no
processo a ser transformado. Essas expectativas sao traduzidas nos
ganhos de desempenho esperados para o processo objeto de melhoria.
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ANEXO Ii
ELEMENTOS DE COMPOSIGAO DE UM MAPA DE PROCESSO

O Mapa de Processo deve ser composto por elementos pré-textuais, textuais e
complementares, organizados e apresentados de acordo com modelo disponivel na intranet.

1 Elementos pré-textuais

Sao os elementos de abertura do instrumento, apresentados anteriormente ao texto. Sao
obrigatorios e possuem os dados necessarios ao controle, arquivamento e recuperagéo dos
documentos. Sao formados por capa, histérico de revisdo e sumario, algumas informagdes
especificas.

Capa

Logotipo da DATAPREV;

Hierarquia do Processo;

Nomenclatura do processo;

Nivel do processo;

Cadigo identificador do processo;

Vigéncia;

Documento de vinculagéo;

Responsavel pela elaboracao — identificacdo do Guardido do Processo ou

responsavel pela Iniciativa de Transformacao

o Responsavel pela revisdo — identificagado do titular/substituto do 6érgéo
responsavel por gestao de processos

¢ Responsavel pela aprovagao — identificagdo do dono do processo
Historico de revisdes

e Sumario

2 Elementos textuais

Sao elementos que apresentam o conteudo do Mapa de Processo. Devem ser compostos e
organizados obrigatoriamente na sequéncia estabelecida no modelo.

e Objetivo do Processo — Descrever de forma clara e objetiva a finalidade do
Processo;
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e Aplicacdo — Indicar o campo de aplicagdo. Quando tratar-se de assunto restrito a
determinados 6rgéos, os mesmos devem ser especificados. Indicar quando a
abrangéncia for para todos os érgdos/empregados da Empresa;

o Orgaos/papéis envolvidos no processo— Tabela contendo as siglas e
nomenclaturas dos 6rgaos envolvidos no processo;

Estrutura do processo — Apresenta o VAC, destacando o processo mapeado;

e Premissas — Descrever as premissas do processo;

e Descrigao de atividades — Descrever o nome de cada atividade, a descricéo,
regras de negdcio, entradas, saidas e recursos;

e Matriz de responsabilidade — Atribui as responsabilidades a cada participante do
processo;

e Diagrama do processo — representacao grafica do processo mapeado;

o Vigéncia — Estabelece o inicio da vigéncia do instrumento;

¢ Identificacdo do local, data da assinatura e dos responsaveis pela elaboracao e
aprovacéao do Mapa

3 Elementos complementares
Sao elementos necessarios a complementacdo das informacgbes apresentadas. Sao
compostos por Diagrama de Processo, glossario, referéncias etc., sendo o primeiro obrigatério.

3.1 Diagrama do processo

A representagdo grafica do diagrama do processo deve ser elaborada de acordo com os
padroes estabelecidos nesta Norma e no Mapa do Processo TRANSFORMACAO DE
PROCESSOS.
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ANEXO Il PADRAO DE NOTAGAO BPMN 2.0

1 Elemento de definicao do processo

FIGURA DESCRICAO
i Processo - Representa um processo, conforme o grau de detalhamento do
) modelo.

2 Elementos de mapeamento de processos

A identificacao do tipo de processo deve orientar-se por meio das seguintes defini¢des:

2.1 Artefatos

Piscinas e raias s&o elementos que representam os atores envolvidos na execucido do
processo. O uso de Pool (piscina) e Lanes (raias) devera ser definido conforme a necessidade
do processo. Para mapeamentos com maior controle utiliza-se uma Pool identificando os
atores em cada raia. Para os mapeamentos em alto nivel (com baixo controle) utiliza-se uma
pool para cada ator.

FIGURA DESCRICAO

Pool ou piscina - representa um
participante do processo, em geral a
prépria organizagéo ou uma parte
interessada externa (cliente, fornecedor,
agéncia reguladora etc). O nome da
piscina deve ser o nome do processo ou
0 nome da parte interessada externa
envolvida. Uma piscina pode ter seu
interior detalhado no modelo ou ser
utilizada para representar interface,
neste caso, deve ser criada uma nova
piscina no lado externo do processo.

Pool
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FIGURA DESCRICAO

Lane 2

Lane ou raia — E uma subdivisdo dentro
de uma piscina, utilizada para
representar unidades organizacionais ou
cargos envolvidos na execugdo do
processo.

Pool

Lane 1

Interface inicial - indica que o processo
atual foi ativado por outro processo

Paol
(o]

) L J Interface intermediaria - indica que o

: 5 processo atual ativa outro processo e
aguarda um produto de retorno para
prosseguir

0
:
K

Interface final - indica que o produto do
| |processo atual ativa outro processo.

O objeto “interface”, representado por uma piscina criada no lado externo do processo, deve
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ter o mesmo nome do processo para o qual € apontado ou originado a interface.

Esta deve ser inserida para o cliente, sempre que for necessario ter a visdo deste no processo.

2.2 Conectores

FIGURA DESCRICAO

Fluxo de sequéncia - E usado para mostrar a ordem (sequéncia) com que as
atividades serdo executadas em um processo.
Cada fluxo tem s6 uma origem e um destino.

c > Fluxo de mensagem - E usado para mostrar o fluxo das mensagens entre
dois participantes diferentes que os emitem e recebem.

> IFluxo de associacdo - E usada para associar dados, texto e outros artefatos
com os objetos de fluxo. As associagbes sdo usadas para mostrar as
entradas e as saidas das atividades.

Deve ser evitado que o0s conectores se cruzem a fim de nao interferir ou dificultar a leitura e
entendimento do fluxo do processo.

2.3 Atividades

Representa uma acéo a ser executada no processo por uma pessoa ou sistema. Para o
detalhamento das atividades devera ser utilizada a técnica 5W2H, e deveréo ser utilizados os
simbolos da propria ferramenta para representar as atividades Manual, automatizada e com
usuario especifico.

O objeto “atividade” deve ser expresso sempre com verbo no infinitivo, para denotar uma agéo,
e o texto nele contido deve ser completo, claro e facilmente entendido pelos interlocutores.

Na elaboracao do diagrama, havendo necessidade de classificar uma atividade como servico
usuario, as demais atividades também deverao ser classificadas como tal. Caso contrario,
utiliza-se o tipo abstrato.
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FIGURA DESCRICAO

‘ J Tipo abstrata — Representa uma acgao genérica executada no processo.

‘ Tipo servico — E uma atividade que ocorre sem a necessidade de
\ intervengdo humana.

Tipo usuario — E utilizada quando a atividade é executada por uma pessoa
4 lcom auxilio ou por intermédio de um sistema.

Tipo Manual — E a atividade que é executada por uma pessoa sem qualquer
4 lintervencgao de sistema.

Tipo multipla instancia - A atividade de multiplas instancias permite que uma
atividade tenha “N” repeticbes ao mesmo tempo, podendo ser instanciada em
paralelo por diversas vezes. Quando a tarefa finalizar, enviara o produto para
proxima atividade.

2.4 Eventos

Todo processo deve comecgar com o objeto “evento de inicio” e terminar com o objeto “evento
fim”, e estes devem estar acompanhados de uma breve descrigdo do seu evento gerador.

Todo evento utilizado devera ser identificado com uma agao que foi realizada ou com uma
necessidade a ser realizada. Por exemplo: Aprovagcdo comunicada a equipe, necessidade de
localizac&o identificada.
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Eventos de inicio

FIGURA DESCRICAO
O Tipo padrdao — O evento deve ser descrito, mas n&o especifica nenhuma
' caracteristica do inicio.

Tipo mensagem — O processo € iniciado com o recebimento de uma
; mensagem por qualquer meio (documento, solicitacdo, e-mail, telefonema,
sistema e etc)

Tipo temporal — O processo € iniciado por uma condigao temporal (uma
data, um periodo, um dia do més e etc)
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Eventos intermediarios

FIGURA DESCRICAO

Tipo padrdo — Representa uma circunstancia ou status que seja relevante
para o entendimento do processo. E usado no meio do processo, podendo
@ haver varios eventos intermediarios. Este tipo de evento pode ter fluxo de
sequéncia chegando ou saindo dele.
Obs.:O tipo padrao raramente é utilizado, pois representa que ocorre
alguma coisa fora do contexto organizacional.
Tipo mensagem (envio e recebimento) — Idem ao tipo padréo, sendo que
neste caso representa que em determinado ponto do fluxo do processo, uma
4~ mensagem (documento, e-mail, telefonema, fax) sera recebida ou enviada.
@ O icone com o envelope em branco representa recebimento de mensagem e
0 icone com o envelope escuro representa envio de mensagem. Neste tipo
de evento intermediario pode se ter fluxo de mensagem ligado a um objeto
de dados ou pool chegando (recebimento) ou saindo (envio) do evento.
Tipo temporal — Idem ao padrao, sendo que neste caso representa a definicao
de uma data e hora especificos ou ciclo especifico (por exemplo, toda

i . N .- s . N ~
@ segunda-feira, as 9h) que ira acionar o inicio do processo. O fluxo ndo segue

enquanto nao for cumprido o tempo definido. Para verificar o tempo definido

€ necessario acessar as propriedades do evento.

Tipo link (envio e recebimento) — ldem ao tipo padréo, sendo que neste caso

= #==. |0 fluxo do processo saira de um determinado ponto e ira para outro, dentro

do mesmo processo. O icone com a seta escura representa envio do link e o
icone com a seta em branco representa recebimento do link. Para saber de

onde vem o sinal é necessario acessar as propriedades do evento.
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Eventos de fim

FIGURA DESCRICAO

Tipo padrdo — Representa uma circunstancia ou status final do processo.
Um processo pode ter um ou mais eventos de fim. Este tipo de evento tem
fluxo de sequéncia chegando nele. Nao ha fluxo de sequéncia saindo dele.

processo chegar neste evento de fim, enviara uma mensagem (documento,
e-mail, telefonema, fax) e terminara o processo. Neste tipo de evento de fim
pode se ter um fluxo de mensagem ligado a um objeto de dados ou poo
saindo do evento.

Tipo término — Idem ao tipo padrao, sendo que neste caso quando o fluxo do
processo chegar no evento de fim, encerrara o processo e eliminara todos
os outros fluxos que estejam andando dentro do processo.

e Tipo mensagem — ldem ao tipo padrdo, sendo que neste caso quando o
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25 Gateways (operadores l6gicos)

Um Gateway € usado para controlar a divergéncia (bifurca¢des) e convergéncia (jungdes) de
fluxos de sequéncia em um processo, assim representam decisdes, como juntar ou dividir
trajetos ao longo do processo.

Antes de utilizar um gateway, é preciso verificar o nivel de controle necessario para o desenho
do diagrama.

Nao devem ser utilizadas perguntas nos operadores logicos, e sim palavras nas setas que
direcionam o processo pelos diferentes caminhos.
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FIGURA DESCRIGCAO

Gateway exclusivo baseado em dados (OU Exclusivo
(XOR) - Indica que, quando a decisao dividir o fluxo, apenas um dos
caminhos podera ser percorrido no processo. Quando unir o fluxo indica que
basta um dos caminhos percorridos para iniciar a atividade seguinte. Em
nenhuma hipétese mais de um caminho pode ter sido percorrido. Apos o
gateway podemos ter atividades, processos ou eventos.

Gateway inclusivo (OU (OR) — Quando dividir o fluxo, indica que pelo menos
um dos caminhos precisa ser percorrido. Quando unir o fluxo, indica que pelo
menos um dos caminhos percorridos € suficiente para iniciar a atividade
seguinte.

Este tipo de gateway € utilizado quando se tem uma decisdo e podem ser
tomadas uma ou mais saidas propostas. Necessariamente tem que haver
uma atividade antes do gafeway, que fornecera o dado para ser tomada a
decisdo. Apds o gateway podem existir atividades, processos ou eventos. Se
houver a necessidade de sincronizar os fluxos resultantes da decisido, pode-
se utilizar o mesmo gateway, quando ndo houver nenhuma condicdo de
sincronia, ou um gateway complexo, quando houver condi¢cédo de sincronia.
Gateway paralelo (E (AND) — Indica que, quando a decisao dividir o fluxo,
todos os caminhos deverao ser percorridos no processo. Quando unir o fluxo
todos os caminhos deverao ter sido percorridos para que inicie a atividade
seguinte.

Este tipo de gateway é utilizado quando se tem ramificagdes que ocorrem
simultaneamente. Quando ha a necessidade de sincronizar novamente as
ramificacoes, usa-se o mesmo tipo de gateway ao final.
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2.6 Dados e artefatos

FIGURA DESCRICAO

|: Anotacdes de texto — E utilizada para fornecer informagées adicionais que
facilitem a leitura do modelo do processo.

Objeto de dados/documentos — Representa um documento de entrada (input)
ou saida (output) na atividade. Nao tem efeito direto sobre o fluxo de
sequéncia ou fluxo de mensagem, mas podem fornecer informacoes
necessarias a realizacdo da atividade, ilustrando arquivos, documentos,
informacdes ou qualquer tipo de dado que se envolve com objeto em anexo.

" Objeto de sistemas - Representa informagdes que estdo armazenadas em
banco de dados de sistema. Nao tem efeito direto sobre o fluxo de
sequéncia ou fluxo de mensagem, mas podem fornecer informacdes
necessarias a realizagao da atividade, ilustrando arquivos referentes a
banco de dados.

CTT T

| | Grupo — Elemento grafico representado por um retangulo pontilhado usado
| ) |para agrupamento de atividades e tarefas. Também sera usado com o
objetivo de documentacdo ou de analise.

A identificagao do objeto “dados/documentos” deve ser exatamente o nome do documento
fisico e estar localizado abaixo do objeto que representa. Da mesma forma, devem ser
identificados os sistemas, com o nome exato do sistema e seu moédulo.

Sendo o documento um insumo da atividade na qual esta sendo vinculado, o conector
associado deve indicar a entrada do documento na atividade. Por outro lado, sendo um
produto da execucgdo da atividade, o conector deve indicar a saida do documento.

Se necessaria a representagcao de um sistema ou documentacgao, estes devem estar ligados
ao centro do objeto “Atividade”, na parte inferior.
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ANEXO IV MATRIZ DE INSTANCIAS DE APROVAGAO

MATRIZ DE INSTANCIAS DE APROVAGCAO

MUDANCAS PROCESSO DA CADEIA DE VALOR NiVEIS 1 E 2
Qualquer mudanca deverd ser submetida ao Comité de Gestdo
Quaisquer mudancas Estratégica e Diretoria Executiva
MUDANCAS PROCESSO DA CADEIA DE VALOR NiVEL 3
Dono Solicita/Superintendéncias envolvidas Aprovam/O DEPC dara
Alteracdo de Nome ciéncia ao Comité de Gestdo Estratégica e Diretoria Executiva

Dono Solicita/Diretorias e Superintendéncias envolvidas aprovam /O
DEPC dara ciéncia ao Comité de Gestdo Estratégica e Diretoria
Alteracdo de escopo ou Grupo | Executiva

Dono atual solicita/Novo Dono e Superintendéncias envolvidas

Alteragao de dono aprovam
Gestor solicita/Superintendéncias envolvidas aprovam/O DEPC dard
Inclusdo de processo ciéncia ao Comité de Gestao Estratégica e Diretoria Executiva

Dono solicita/Superintendéncias envolvidas aprovam/O DEPC dara
Exclusao de processo ciéncia ao Comité de Gestado Estratégica e Diretoria Executiva
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